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Regulamin organizacyjny Pomorskiej Biblioteki Pedagogicznej w Stupsku

ROZDZIAL |
Postanowienia ogélne

§1
Regulamin organizacyjny Pomorskiej Biblioteki Pedagogicznej w Stupsku, zwany dalej Regulaminem, okresla
szczegdtowg organizacjg i zasady dziatania PBP w Stupsku, zwanej dalej Biblioteka oraz zakres zadan realizowanych
przez poszczegdlne komorki organizacyjne Biblioteki.
Ilekroc w Regulaminie jest mowa o;
1) Dyrektorze - oznacza to Dyrektora PBP;
2) komarkach organizacyjnych - oznacza to filie i wydziaty wyodrebnione w strukturze Biblioteki.

§2.

1. Pomorska Biblioteka Pedagogiczna w Stupsku dziata w oparciu o nizej wymienione akty prawne oraz

wewnatrzbiblioteczne akty normatywne:
1) Ustawa z 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe;
2) Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela;
3) Ustawa z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach;
4) Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu w sprawie ramowego statutu publicznej biblioteki
5) pedagogicznej;
6) Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej w sprawie szczegotowych zasad dziatania publicznych bibliotek
pedagogicznych;
7) Zarzadzenie Nr 12/0/76 Kuratora OSwiaty i Wychowania w Stupsku z dnia 1 listopada 1976 r. w sprawie
powotania Pedagogicznej Biblioteki Wojewddzkiej w Stupskuy;
8) Statut Pomorskiej Biblioteki Pedagogicznej w Stupsku;
9) niniejszy Regulamin.
§3.
Biblioteka jest jednostka budzetowa prowadzong przez Samorzad Wojewddztwa Pomorskiego.
Zasigg terytorialny PBP to Stupsk i powiat stupski oraz powiaty: bytowski, lgborski i cztuchowski (filie w Bytowie,
Cztuchowie, Leborku i Miastku).
PBP w Stupsku prowadzi 4 filie na terenie wojewddztwa pomorskiego, ktore stanowig jej integralng czes¢ i objete
53 wspblnym budzetem.
Koordynacjg prac bibliotek filialnych zajmuje sie Wicedyrektor Biblioteki.
§4,
Zasady funkcjonowania, porzadek wewnetrzny PBP w Stupsku oraz obowigzki i uprawnienia pracownikéw okresla
Dyrektor oraz Rada pedagogiczna w szczegdtowej dokumentacji,
Na dokumentacje Biblioteki sktadaja sie:
1) dokumentacja organizacyjna, w tym m.in.:
a) Statut PBP,
b) arkusz organizacyjny;
c) procedury kontroli zarzadczej;
d) regulamin organizacyjny;
e) indywidualne imienne zakresy czynnosci pracownikow.
2) dokumentacja administracyjna, w tym m.in.:
a) rejestr zarzadzen Dyrektora;
b) rejestr upowaznief i petnomocnictw, skarg i wnioskow;
¢) rejestr wypadkdw i choréb zawodowych;
d) ksiazka obiektu;
e) rejestr umow na dostawy, ustugi i roboty budowlane;
f) ksigzka kontroli zewnetrznych;
g) dokumentacja stanu prawnego nieruchomosci Biblioteki;
h) procedury wewnetrzne, m.in:
~ instrukcje: kancelaryjna i archiwalna, gospodarowania mieniem;




- procedura: rozliczania podrdzy stuzbowych; przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow;
ewidencjonowania rzeczowych sktadnikow majatku trwatego; postepowania z pieczgciami; zarzadzania
systemami informatycznymi i polityka bezpieczefistwa i ochrony danych osobowych; udzielania zaméwien
publicznych i in.

3) dokumentacja pracownicza, w tym m.in.:

a) akta osobowe pracownikow;

b) listy obecnosci;

¢) dokumentacja urlopowa;

d) zaswiadczenia lekarskie z badan okresowych;

e) zaSwiadczenia o szkoleniach bhp;

f) procedury wewngtrzne m.in.:

- regulamin tworzenia i podziatu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

- regulamin pracy,

- regulamin wynagradzania nauczycieli,

- regulamin wynagradzania pracownikow samorzadowych,

- procedura naboru na stanowiska urzednicze...,

- procedura odbywania stuzby przygotowawczej,

- procedura dokonywania ocen pracownikéw na stanowiskach urzedniczych,

- instrukcja p.poz.,

- procedura postepowania w razie wystapienia wypadku w pracy,

- procedury okreslajace zasady doskonalenia i doksztatcania nauczycieli bibliotekarzy
4) dokumentacja merytoryczna dotyczaca dziatalnosci PBP, w tym m.in.:

a) regulamin Rady pedagogicznej;

b) protokoty z posiedzen Rady pedagogicznej, ksiega uchwat;

¢) regulaminy udostepniania zasobow bibliotecznych;

d) program rozwoju Biblioteki;

e) plan pracy Biblioteki;

f) plan nadzoru pedagogicznego;

g) sprawozdania opisowe z dziatalnosci placowki.

5) dokumentacja finansowa, w tym m.in.:

a) ksiegi rachunkowe;

b) karty wynagrodzen pracownikow, listy ptac;

¢) dowody ksiegowe;

d) dokumenty inwentaryzacyjne;

e) plan finansowy, projekt planu i jego zmiany;

f) sprawozdania budzetowe i finansowe;

g) procedury ksiegowo-finansowe i polityka rachunkowosci.

ROZDZIAE Il
Cele i zadania PBP w Stupsku
§5,

1. Wspieranie procesu ksztatcenia i doskonalenia nauczycieli, a takze wspieranie dziatalnosci szkot, w zakresie
regionalnej polityki oSwiatowej zgodnej z kierunkami polityki oSwiatowej panstwa, w tym wspieranie dziatalnoici
bibliotek szkolnych oraz placowek oSwiatowych, zaktadow ksztatcenia nauczycieli i placowek doskonalenia
nauczycieli oraz innych osdb zainteresowanych sprawami ksztatcenia i wychowania.

2. W miare mozliwosci Biblioteka moze zaspokajac potrzeby czytelnicze i informacyjne innych 0sob podnoszacych lub
uzupetniajacych swoje kwalifikacje.

§6.

Do zadan Biblioteki nalezy:

1. Gromadzenie, opracowywanie, ochrona, przechowywanie i udostepnianie uzytkownikom materiatow bibliotecznych,
w tym dokumentow piSmienniczych, zapisow obrazu i diwigku oraz zbioréw multimedialnych obejmujgcych




w szczegdlnosci:

1) literature z zakresu pedagogiki i nauk pokrewnych;

2) publikacje naukowe i popularnonaukowe z roznych dziedzin wiedzy objetych ramowymi planami nauczania;

3) literature piekna, a takze teksty kultury, o ktorych mowa w przepisach w sprawie podstawy programowej
wychowania przedszkolnego oraz ksztatcenia ogdlnego w poszczegdlnych typach szkot;

4) pisSmiennictwo z zakresu bibliotekoznawstwa i informacji naukowej;

5) podreczniki szkolne oraz przyktadowe programy nauczania i programy wychowania przedszkolnego;

6) materiaty informacyjne o kierunkach realizacji polityki oSwiatowej panstwa, ustalanych przez ministra
wtasciwego do spraw oswiaty i wychowania oraz materiaty o wprowadzanych zmianach w systemie oswiaty;

7) materiaty, w tym literature przedmiotu, stanowigce wsparcie szkot i placowek w realizacji ich zadad
dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych;

8) materiaty, w tym literature przedmiotu, dotyczace problematyki zwigzanej z udzielaniem dzieciom
i mtodziezy oraz rodzicom i nauczycielom pomocy psychologiczno-pedagogicznej.

Organizowanie i prowadzenie wspomagania:

1) szkét i placéwek w realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych i opiekuficzych, w tym
w wykorzystywaniu technologii informacyjno-komunikacyjnej;

2) bibliotek szkolnych, w tym w zakresie organizacji i zarzadzania biblioteka szkolna.

Prowadzenie dziatalnosci informacyjnej i bibliograficznej.

Inspirowanie i promowanie edukacji czytelniczej i medialnej.

§7.

Warunki korzystania ze zbiorow PBP okreslaja regulaminy udostepniania zasobéw bibliotecznych, opiniowane

i aktualizowane przez Rade pedagogiczng PBP w Stupsku.

PBP w Stupsku otwarta jest dla uzytkownikow, co do zasady, we wszystkie dni robocze tygodnia w godzinach: 8.00

- 19.00, w soboty w godzinach 8.00 - 15.00.

Filie PBP otwarte s dla uzytkownikéw, co do zasady, we wszystkie dni robocze tygodnia w godzinach: 10,00 - 17.00,

w soboty filie s3 nieczynne.

W miesigcach wakacyjnych oraz okresach Swigtecznych, a takze w szczegdlnych okolicznosciach, Dyrektor moze

zmienic godziny otwarcia Biblioteki.

Informacja o aktualnych godzinach otwarcia Biblioteki dla uzytkownikdw podawana jest na stronie internetowej

Biblioteki: www.pbp.slupsk.pl oraz na stronach www poszczegolnych filii.

ROZDZIAL 1
Struktura organizacyjna PBP w Stupsku
§8.
Zadania statutowe placowki realizuja wyodrebnione w Bibliotece wydziaty i filie:
1) Wydziat Gromadzenia i Opracowania Zbiorow;
2) Wydziat Udostepniania (Wypozyczalnia, Czytelnia, Multimedia);
3) Wydziat Informacyjno-Bibliograficzny;
4) Wydziat Wspomagania Edukacji;
5) Filia w Bytowie;
6) Filia w Cztuchowie;
7) Filia w Leborkuy;
8) Filia w Miastku,
W Bibliotece wyodrebnione sg ponadto Wydziaty i stanowiska administracyjne:
1)  Wydziat Finansowo-Ksiegowy;
2) Wydziat Administracji i Kadr;
3) stanowiska administracyjne do obstugi informatycznej;
4) stanowiska wskazane w schemacie organizacyjnym placowki, do ktorych przypisane s3
czynnosci inspektora BHP oraz inspektora ODO w przypadku, gdy czynnosci te petni pracownik
PBP w Stupsku
Obstuga informatyczng placowki pracownicy na stanowiskach informatycznych:
1) starszy specjalista d.s. komputeryzacji;
2) informatyk.
Zgodnie z art. 39 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r ochrona




danych osobowych w placowce zajmuje sie Inspektor Ochrony Danych, ktéremu powierzone zostaty okreslone
rozporzadzeniem zadania z tego zakresu.

Szczegdtowg strukture organizacyjng placowki wskazuje schemat struktury organizacyjnej PBP w Stupsku
stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Decyzja Dyrektora Biblioteki, w porozumieniu z Radg, mozna tworzy¢ w placowce zespoty zadaniowe, koordynowane
przez wyznaczonego przez Dyrektora pracownika, do realizacji okreslonych zadan, wykraczajacych poza zadania
szczegotowe wydziatdow merytorycznych.

ROZDZIAE IV
Zasady wykonywania funkcji zarzgdzajacych i kierowniczych
§9.
Praca PBP w Stupsku kieruje Dyrektor przy pomocy Wicedyrektora i kierownikow wydziatéw oraz filii,
Dyrektor PBP kieruje catoksztattem zagadnien realizowanych w Bibliotece i sprawuje nadzor nad wszystkimi
komorkami organizacyjnymi.
W okresie nieobecnosci Dyrektora jego funkcje petni Wicedyrektor, ktory ponosi w tym czasie odpowiedzialnosc za
catoksztatt dziatalnosci Biblioteki. Podczas nieobecnosci Wicedyrektora, jego funkcje petni upowazniony nauczyciel
bibliotekarz PBP w Stupsku, ktory w tym czasie przejmuje uprawnienia i odpowiedzialnos¢ za prawidtowa realizacje
biezgcych zadan placowki.
Do zadaf Dyrektora nalezy:
1) kierowanie dziatalnoscig Biblioteki i reprezentowanie jej na zewnatrz;
2) sprawowanie nadzoru pedagogicznego;
3) realizowanie uchwat Rady, podjetych w ramach jej kompetencji stanowigcych;
4) dysponowanie srodkami okreslonymi w planie finansowym Biblioteki zaopiniowanym przez Rade, ponoszenie
odpowiedzialnodci za ich prawidtowe wykorzystanie, a takze organizowanie administracyjnej, finansowej
i gospodarczej obstugi Biblioteki;
5) stwarzanie warunkdw do dziatania w Bibliotece wolontariuszy, stowarzyszef i innych organizacji, ktdrych celem
statutowym jest wspomaganie edukacji i wychowania;
6) wystepowanie z wnioskami o nagrody i odznaczenia dla pracownikow Biblioteki po zasiegnieciu opinii Rady;
7) wspbtdziatanie ze szkotami wyZszymi oraz zaktadami ksztatcenia nauczycieli w organizacji praktyk
pedagogicznych dla studentéw i stuchaczy przygotowujgcych sie do zawoduy;
8) powotywanie i odwotywanie Wicedyrektora oraz powierzanie i odwotywanie z innych stanowisk kierowniczych
w placdwce, po zasiggnieciu opinii Rady oraz organu prowadzacego.
§10.
Catoksztattem spraw zwigzanych z gospodarka finansowg Biblioteki kieruje Dyrektor powierzajgc Gtownemu
Ksiggowemu obowigzki wskazane w Regulaminie organizacyjnym placowki.
Do zadan Gtownego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci Biblioteki zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;
2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienigznymi;
3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dotyczacych operacji gospodarczych

i finansowych.
ROZDZIAL V
Zakresy dziatania Wydziatow PBP
§ 1.
Kazdy Wydziat ma ustalony zakres dziatania, w ramach ktorego planuije i realizuje zadania szczegotowe.
§12.

Zadania Wydziatu Gromadzenia i Opracowania Zbioréw, m.in:

1) organizowanie i prowadzenie wspomagania szkot i placowek w realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych
i opiekunczych, w tym w wykorzystaniu technologii informacyjno-komunikacyjnej oraz wspomaganie bibliotek
szkolnych poprzez m.in.:

- gromadzenie i uzupetnianie ksiggozbioru oraz zbiorow multimedialnych zgodnie z profilem biblioteki
i zatozeniami realizowanej polityki oSwiatowej panstwa,




2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

— wykorzystywanie innych metod wzbogacania zbiorow: pozyskiwanie darczyicow i sponsorow, wymiana
zhiorow,

- ksztattowanie struktury zbioréw placowki zgodnie z analizg potrzeb czytelniczych i edukacyjnych w celu
skutecznej realizacji polityki oSwiatowej pafistwa i regionu,

— analizowanie potrzeb placowek oswiatowych, w tym nauczycieli, wynikajacych ze stawianych im wymagan
w zakresie organizacji ksztatcenia i wychowania, nadzoru pedagogicznego, zarzadzania szkota oraz
dziatajgcych sieci wspotpracy i samoksztatcenia, a takze potrzeb innych instytucji wspierajacych rozwdj
szkot i przedszkoli,

wspottworzenie katalogu centralnego polskich bibliotek naukowych i akademickich;

analizowanie potrzeb czytelniczych i edukacyjnych uzytkownikow PBP w Stupsku;

Sledzenie na hiezgco rynku wydawniczego;

realizowanie zakupow zgodne z Ustawa Prawo zamowief publicznych;

prowadzenie dokumentacji pracy, w tym ewidencji sumarycznej i jednostkowej wptywow

i ubytkow ksiggozbioruy;

prowadzenie selekcji zbiorow oraz skontrum - kontroli zbiordw;

opracowanie zbiordw pod wzgledem formalnym oraz rzeczowym z wykorzystaniem roznych jezykéw

wyszukiwawczych, z uwzglednieniem potrzeb nauczycieli;

tworzenie i uzupetnianie retrospektywne elektronicznej bazy danych/ katalogu on-line.

§13.

Zadania Wydziatu Udostepniania (wypozyczalnia), m.in:

1)

2)

3)
4)
5)

organizowanie i prowadzenie wspomagania szkét i placowek w realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych

i opiekunczych, w tym w wykorzystaniu technologii informacyjno-komunikacyjnej oraz wspomaganie bibliotek

szkolnych poprzez m.in.:

- udostepnianie ksigzek oraz zbiordw multimedialnych z zasobu bibliotecznego,

- realizacje ustug bibliotecznych takich, jak m.in.. wypozyczenia miedzybiblioteczne, rezerwacja zbiorow,
nieodptatny dostep do edukacyjnych zasobow Internetu,

- obstuge baz czytelniczych on-line, m.in.: IBUK - Libra,

- udzielanie informacji o posiadanych zbiorach (takze telefonicznie i mailowo), pomoc w doborze literatury
na okreslony temat,

— prowadzenie indywidualnych oraz grupowych edukacyjnych projekcji filmowych,

— skanowanie fragmentow zbioréw bibliotecznych,

- opracowanie oraz udostepnianie zestawien tematycznych;

troska o zgromadzony zasob biblioteczny poprzez witasciwa ewidencje udostepniania, rewindykacje
przetrzymywanych ksigzek, a takze poprzez wtasciwe zabezpieczenie techniczne;

obstuga magazynow zbiorow;

sprawozdawczo$¢ | dokumentowanie dziatan;

prowadzenie dziatalnoSci promocyjnej dot. funkcjonowania wydziatu w placowkach oSwiatowych, opiekuficzo-
wychowawczych, urzedach i instytucjach na terenie miasta Stupska i regionu.

Zadania Wydziatu Udostepniania (czytelnia), m.in:

1

2)
3)

organizowanie i prowadzenie wspomagania szkot i placowek w realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych
i opiekuficzych, w tym w wykorzystaniu technologii informacyjno-komunikacyjnej oraz wspomaganie bibliotek
szkolnych poprzez m.in.:

- gromadzenie i rozbudowywanie ksiggozbioru podrecznego biblioteki,

— gromadzenie, prenumerata i akcesja czasopism,

- prezencyjne udostepnianie materiatow bibliotecznych zgromadzonych w czytelni,

- udzielanie uzytkownikom porad w zakresie doboru materiatow bibliotecznych;

sprawozdawczos¢ i dokumentowanie dziatan;

prowadzenie dziatalnosci promocyjnej dot. funkcjonowania wydziatu w placowkach oswiatowych, opiekufczo-
wychowawczych, urzedach i instytucjach na terenie miasta Stupska i regionu.
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§14,

Zadania Wydziatu Informacyjno-Bibliograficznego, m.in;

1)

2)
3)

organizowanie i prowadzenie wspomagania szkot i placowek w realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych

i opiekuficzych, w tym w wykorzystaniu technologii informacyjno-komunikacyjnej oraz wspomaganie bibliotek

szkolnych poprzez m.in.:

— tworzenie baz zasobdw informacyjnych m.in.: artykutdw z czasopism i wybranych ksigzek gromadzonych
w PBP w Stupsku,

- sporzadzanie zestawien bibliograficznych dla instytucji oSwiatowych, nauczycieli oraz czytelnikow
indywidualnych,

~ udzielanie informacji i porad w zakresie postugiwania si¢ warsztatem informacyjnym Biblioteki,

- udzielanie uzytkownikom kompleksowej pomocy w poszukiwaniu zrodet informacji,

- prowadzenie lekgji i zajec bibliotecznych,

— promocja nowosci ksigzkowych,

koordynowanie dziatalnosci informacyjnej Biblioteki;

sprawozdawczost | dokumentowanie dziatan.

§15.

Zadania Wydziatu Wspomagania Edukacji, m.in:

1)

2)

3)

4)

organizowanie i prowadzenie wspomagania szkdt i placowek w realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych

i opiekunczych, w tym w wykorzystaniu technologii informacyjno-komunikacyjnej poprzez m.in.:

- koordynowanie zajec edukacyjnych i programow realizowanych w bibliotece,

~ koordynowanie prowadzenia sieci nauczycieli-bibliotekarzy w wojewodztwie i prowadzenie sieci
wspotpracy i samoksztatcenia nauczycieli bibliotekarzy Stupska i powiatu stupskiego,

- organizowanie lub wspétorganizowanie konferencji i seminariow bibliotecznych, warsztatéw metodycznych
i szkoleniowych dla nauczycieli, w tym gtownie nauczycieli bibliotekarzy,

wspomaganie bibliotek szkolnych, w tym gtownie w zakresie organizacji i zarzagdzania biblioteka szkolnag

poprzez m.in..

- prowadzenie indywidualnego instruktazu dot. organizacji i zarzadzania bibliotekg szkolng,

- koordynowanie prowadzenia sieci nauczycieli-bibliotekarzy w wojewoddztwie i prowadzenie sieci
wspotpracy i samoksztatcenia nauczycieli-bibliotekarzy Stupska i powiatu stupskiego,

- organizowanie lub wspotorganizowanie konferencji i seminariéw bibliotecznych, warsztatdow metodycznych
i szkoleniowych dla nauczycieli bibliotekarzy,

~ kreowanie dziatan majgcych na celu aktywizacje czytelnicza réznych grup uzytkownikow biblioteki,
w tym przede wszystkim nauczycieli i uczniow poprzez m.in.: inicjowanie i organizowanie wystaw, spotkan
autorskich i innych wydarzeh promujacych ksiazke i czytelnictwo;

wspotpracowanie z innymi instytucjami w realizacji dziatan statutowych Biblioteki, w tym m.in.:

z placowkami oSwiatowymi, instytucjami ksztatcacymi i doskonalagcymi  nauczycieli, poradniami

psychologiczno-pedagogicznymi, instytucjami kulturalnymi i stowarzyszeniami;

promocja dziatalnosci Biblioteki poprzez m.in.:

- opracowywanie materiatow promocyjnych i dokumentacyjnych dotyczacych Biblioteki,

- wspotprace z mediami,

~ koordynacje wydarzen odbywajacych sie na sali konferencyjnej PBP w Stupsku (rezerwacje sali,
zabezpieczenie materiatdw promocyjnych itp.)

— czuwanie nad aktualno3cia informacji zamieszczanych na stronie internetowej PBP w Stupsku.

§16.

Zadania filii PBP, m.in:

1)

organizowanie i prowadzenie wspomagania szkot i placowek w realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych
i opiekuniczych, w tym w wykorzystaniu technologii informacyjno-komunikacyjnej oraz wspomaganie bibliotek
szkolnych w odniesieniu do obszaru oddziatywania filii poprzez m.in.:
-~ gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie i ochrona materiatow bibliotecznych,
- obstuge uzytkownikow, przede wszystkim udostepnianie zbiorow oraz prowadzenie dziatalnosci
informacyjnej,
prowadzenie dziatalnoéci bibliograficznej, edukacyjnej, popularyzatorskiej i instrukcyjno-metodyczne;j,




~ realizacje wybranych zadan szczegotowych, okreslonych w § 12-15, w stosunku do zasobow placowki
filialnej oraz obszaru oddziatywania filii.

§17.

Zadania Wydziatu Finansowo-Ksiggowego - prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej PBP, a zwtaszcza:

1) prowadzenie rachunkowosci;

2) planowanie budzetowe;

3) dysponowanie Srodkami pienigznymi;

4) prowadzenie gospodarki finansowej;

5) ewidencja iloSciowo-wartosciowa sktadnikow majatku;

6) naliczanie i wyptata wynagrodzer;

7) prowadzenie rozliczef publiczno-prawnych zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

§18.

Zadania Wydziatu Administracji i Kadr, m.in:

1) prowadzenie obstugi kancelaryjnej zgodnie z instrukejg kancelaryjna;

2) prowadzenie sktadnicy akt;

3) prowadzenie catoksztattu spraw kadrowych i socjalnych, bhp i p.poz oraz obrony cywilnej;

4) dokumentowanie dziatalnosci Wydziatu;

5) prowadzenie ewidencji drukdw Scistego zarachowania;

6) administrowanie i gospodarowanie majatkiem Biblioteki, prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadem
nieruchomosciami, umowami najmu i uZyczenia oraz ewidencja majatku, nadzor nad wtasciwym jego
zabezpieczeniem, eksploatacjg i konserwacjg, ubezpieczeniem mienia Biblioteki i filii oraz utrzymaniem
porzadku na terenie obiektow i posesji;

7) realizowanie zakupdw wyposaZenia, sprzetdow i urzadzen oraz materiatbw niezbednych do prowadzenia
dziatalnosci Biblioteki (poza zakupem zbioréw bibliotecznych i prenumeratg czasopism);

8) prowadzenie postepowan o udzielenie zamowien publicznych, kontrola i prowadzenie dokumentacji zaméwief
publicznych;

9) prowadzenie rejestru wypadkow i chordb zawodowych;

10) organizacja okresowych badan lekarskich pracownikow.

§19.

Zadania inspektora ds. bhp realizuje upowazniony pracownik lub upowazniona osoba / instytucja posiadajaca

uprawnienia petnienia zadah inspektora ds. bhp.

Do zadan inspektora ds. bhp nalezy w szczegodlnosci:

1) dokonywanie przegladu warunkéw bhp i p/poz i analizowanie stanu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
sporzadzanie raz w roku analizy stanu bhp informujacej pracodawce o stwierdzonych zagrozeniach;

2) organizowanie szkolefi okresowych z zakresu bhp i p/poz. pomocy przedmedycznej

3) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy i chordb zawodowych;

4) sporzadzanie dokumentacji powypadkowej;

5) aktualizowanie oceny ryzyka zawodowego na poszczegblnych stanowiskach pracy;

6) czuwanie nad aktualizacja instrukcji przeciwpozarowej i organizowanie ¢wiczen z ewakuacji;

§ 20.

Do zadan pracownikow obstugi informatycznej nalezy w szczegolnosci:

1) zarzadzanie siecig informatyczng;

2) nadzor nad stabilnoscig pracy systemow komputerowych - sprzetu komputerowego i oprogramowania;

3) obstuga Biuletynu Informacji Publicznej, systemu SIO i stron internetowych;

4) nadzorowanie przestrzegania zasad ochrony przetwarzanych danych osobowych;

5) realizacja czynnosci wynikajacych z RODO dla 10D;

6) prowadzenie elektronicznych ksiag ewidencji sprzetu komputerowego i licencji;

7) koordynacja udostepniania informacji drogg elektroniczna.

§21

Do zadail inspektora ochrony danych zgodnie z art. 39 ust. 1 oraz 38 ust. 4 RODO nalezy w szczegdlnosci:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow, ktdrzy przetwarzaja dane
osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy RODO oraz innych przepisow Unii lub pafstw
cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;




2) monitorowanie przestrzegania RODO, polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie
ochrony danych osobowych, (w tym podziatu obowigzkow, dziatan zwigkszajacych Swiadomos¢, szkoled
personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty);

3) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie jej wykonania
zgodnie z art. 35 RODO;

4) wspbtpraca lub konsultacje z organem nadzorczym (UODO).

§22.
1. Szczegbtowe zadania na stanowiskach okreslajg indywidualne zakresy czynnosci poszczegdlnych pracownikow.

ROZDZIAE VI
Organizacja nadzoru pedagogicznego i wewnetrznej dziatalnosci kontrolnej w PBP

§23.
Dyrektor (wraz z powotanym w tym celu zespotem zadaniowym) opracowuje Program Rozwoju Biblioteki, ktorego
realizacja ma doprowadzi¢ do udoskonalenia dziatalnosci placowki we wszystkich obszarach. Program rozwoju
stanowi gtowny element koncepcji pracy placowki.
W miare potrzeb dokonuje si¢ ewaluacji programu i ewentualnych uzupetnien lub korekt.
Za realizacje koncepcji pracy Biblioteki odpowiedzialny jest caly zespdt pracownikow Biblioteki (zgodnie
z podziatem zadanh szczegotowych).

§ 24,
Dyrektor PBP opracowuje w kazdym roku szkolnym Plan nadzoru pedagogicznego, w kidrym okresla formy i metody
realizacji nadzoru.
Dwa razy w roku Dyrektor przedstawia Radzie pedagogicznej wnioski i wyniki z realizacji nadzoru pedagogicznego w
Bibliotece.

§ 25.
Wicedyrektor i kierownicy komérek organizacyjnych PBP dokonuja biezacej kontroli wewngtrznej poszczegdlnych
stanowisk pracy.
Kontrola wewnetrzna polega na okresowym sprawdzeniu stopnia realizacji plandw pracy i merytorycznego
wykonywania zadaf.
Celem kontroli wewnetrznej jest m.in:
1) sprawdzenie zgodnosci dziatania na poszczegolnych stanowiskach pracy z obowigzujacymi przepisami prawa i

wewnetrznymi regulaminami (procedurami) bibliotecznymi;

2) ustalenie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidtowosci oraz ich eliminowanie;
3) ocena jakosci realizacji zadan na poszczegolnych stanowiskach;
4) analiza ryzyka w realizacji celow i zadan Biblioteki.

ROZDZIAL VII
Organizacja zebran
§ 26.
Dyrektor PBP lub Wicedyrektor zwotuje w miare potrzeb zebrania:
1) Rady pedagogicznej PBP;
2) zespotu kierowniczego PBP;
3) zespotu kierownikow filii PBP;
4) przedstawicieli poszczegdlnych wydziatow.
Przedmiotem spotkaf, o ktérych mowa w pkt.1 jest m.in.:
1) przekazywanie informacji o kierunkach dziatania i wazniejszych zadaniach;
2) uzgadnianie wspotdziatania wydziatow, filii i stanowisk pracy w celu optymalnej realizacji zadan statutowych;
3) doskonalenie funkcjonowania Biblioteki;
4) informowanie i ustalanie innych istotnych zagadnien zwigzanych z dziatalnoscia PBP.

ROZDZIAL VIl
0golny tryb zatatwiania spraw
§27.




1. Do podpisu Dyrektora zastrzezone s3 pisma:

1) do organdw administracji pafistwowej i samorzgdowej oraz instytucji wspotpracujacych;
2) wewnetrzne akty normatywne Biblioteki;
3) petnomocnictwa i upowaznienie do dziatania w imieniu Biblioteki.

§28,

1. Oswiadczenia w zakresie praw i zobowigzan majatkowych oraz sprawozdania finansowe z dziatalnosci Biblioteki
podpisujg Dyrektor lub upowazniony zastepca oraz, w ramach swoich kompetencji, Gtowny Ksiggowy.

§29.
1. Na wszystkie optaty biblioteczne pobierane od Czytelnikow wydawane jest pokwitowanie.
2. Rozliczanie wptat realizowane jest zgodnie z ponizszg procedura:
1) upowazniony pracownik pobiera i rozlicza kwitariusze optat bibliotecznych zgodnie z Instrukcja
gospodarowania drukami Scistego zarachowania;
2) dokonywanie wptat gotowkowych zgodnych z kwitariuszem nastepuje w Wydziale Finansowo - Ksiggowym co
najmniej raz w miesigcu.
§ 30.

1. Informacji w sprawach dotyczacych catosci dziatalnosci Biblioteki udziela Dyrektor, Wicedyrektor lub upowaznieni
przez niego pracownicy.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych oraz ¢i pracownicy, dla ktorych przekazywanie informacji wigze sie z ich
obowigzkami okreslonymi w zakresie czynnosci, moga udziela¢ informacji w zakresie swojej dziatalnosci, bez
imiennego upowaznienia Dyrektora.

3. Wywiadow wobec przedstawicieli Srodkow masowego przekazu moga udzielac wytgcznie pracownicy upowaznieni
przez Dyrektora.

ROZDZIAL IX
Postanowienia koficowe
§31.

1. Niniejszy Regulamin jest jednym z elementow wewnetrznego prawa bibliotecznego obowiazujgcego w placowce.
Sprawy nie podjete w niniejszym Regulaminie ustalajg inne wewnatrzbiblioteczne akty normatywne. Sprawy nie
uregulowane normami wewnetrznymi reguluja ogolne przepisy prawa.

2. Zmian niniejszego Regulaminu dokonuje Dyrektor,

3. Dyrektor obowigzany jest zapoznac pracownikdw z trescig niniejszego Regulaminu,

4. Regulamin znajduje si¢ w dokumentacji Biblioteki.

§32,
1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia. 17 7 {0 . 290 iZ "
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